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พันธะสัญญาของงานธุรการและอ านวยการ 

ประเภทของ
งาน ขัน้ตอนการปฏิบติั 

พนัธะ
สญัญา 

ภายใต้กรอบ 

1.การขอตรวจสอบ
ประวตัสิมคัรงาน  
หรอืเขา้ศกึษาต่อ 

1. พบเจา้หน้าทีธุ่รการเพือ่
พมิพล์ายนิ้วมอืและกรอก
ขอ้ความ ในเอกสาร  
2. สง่เรื่องไปตรวจสอบที่
กองทะเบยีนประวตัิ
อาชญากร 
3. แจง้ผลการตรวจสอบ
ประวตั ิ

ภายใน 15 วนั ประชาชนสามารถถอืเอกสาร
ไปตรวจสอบพรอ้มขอรบัผลที่
กองทะเบยีนประวตัฯิดว้ย
ตนเองได ้หรอืสง่ทางไปรษณีย์
ด่วนมากไ็ด ้

2. การขออนุญาต
เล่นงิว้ 

1. พบเจา้หน้าทีธุ่รการเพือ่
ตรวจสอบหลกัฐาน
เกีย่วกบัการแสดงงิว้ 
2. สง่บทการแสดงไป
ตรวจสอบทีส่นัตบิาล 
3. รบัผลการตรวจบทแปล
จากสนัตบิาล 
4. แจง้ผลการพจิารณา 

ภายใน 7 วนั  

3. การขอต่ออายุ
ใบส าคญั ประจ าตวั 
 คนต่างดา้ว 

1. พบเจา้หน้าทีย่ื่นค ารอ้ง 
2. ช าระเงนิค่าธรรมเนียม 
3. ลงรายการต่ออายุใน
ใบส าคญัฯ 
4. ออกใบเสรจ็รบัเงนิ 
5. นายทะเบยีนลงนาม 

ภายใน 30 
นาท ี

 



4. แจง้ยา้ย
ภูมลิ าเนาคนต่าง
ดา้ว 
(ทัง้กรณียา้ยออก
และยา้ยเขา้) 

1. น าใบส าคญัประจ าตวั
คนต่างดา้ว และส าเนา
ทะเบยีนบา้นมาพบ
เจา้หน้าทีธุ่รการ 
2. เขยีนค ารอ้ง 
3. เจา้หน้าทีธุ่รการลง
รายการในใบส าคญัฯ 
4. นายทะเบยีนลงนาม 
5. (กรณียา้ยเขา้) ท า
บนัทกึขอรบัเอกสาร 
ตน้เรื่องของคนต่างดา้ว
จากสถานีต ารวจเดมิ 

ภายใน 30 
นาท ี

 

5. ขอปิดรูปถ่ายคน
ต่างดา้ว เมื่อครบ
ระยะ     5 ปี 

1. พบเจา้หน้าทีธุ่รการ 
พรอ้มภาพถ่ายขนาด 
2. นิ้ว จ านวน 4 รูป 2. 
เขยีนค ารอ้ง 
3. เจา้หน้าทีป่ระทบัตรา 
4. นายทะเบยีนลงนาม 

ภายใน 30 
นาท ี

 

6. การแจง้การตาย
ของคนต่างดา้ว 

1. น าใบส าคญัประจ าคน
ต่างดา้วและใบมรณะบตัร
พบเจา้หน้าทีธุ่รการ 
2. หมายเหตุในเอกสารต้น
เรื่องในใบส าคญัประจ าตวั
คนต่างดา้ว 
3. นายทะเบยีนลงนาม 
4. สง่เรื่องไปยงัส านกังาน
ตรวจคนเขา้เมอืง 

ภายใน 1 
ชัว่โมง 

หน่วยรบัผดิชอบของ 
ส านกังาน 
ตรวจคนเขา้เมอืงคอื งาน 4 
กก.1 ตม.สตม. 

7. ขอแปลงสญัชาติ
คนต่างดา้ว 

1. เมื่อคนต่างดา้วไดร้บั
ราชกจิจาฯ ใหแ้ปลงเป็น
สญัชาตไิทยไดแ้ลว้มาพบ
เจา้หน้าทีธุ่รการ 
2. หมายเหตุในเอกสารต้น
เรื่องในใบส าคญั 
ประจ าตวัคนต่างดา้ว 

ภายใน 1 
ชัว่โมง 

หน่วยรบัผดิชอบของส านกังาน
ตรวจคนเขา้เมอืง คอื งาน 4 
กก.1 ตม.สตม 



3. นายทะเบยีนลงนาม 
4. สง่เรื่องไปยงัส านกังาน
ตรวจคนเขา้เมอืง 

8. การรบัใบแทน
ใบส าคญัประจ าตวั 
 คนต่างดา้วทีช่ ารุด
หรอืสญูหาย 

1. น าหลกัฐานใบแจง้
ความสญูหายหรอืช ารุด
พรอ้มถ่ายภาพ และส าเนา
ทะเบยีนบา้น พบ
เจา้หน้าทีธุ่รการเพือ่ยื่นค า
รอ้งและช าระ
ค่าธรรมเนียมตามระเบยีบ 
2. เจา้หน้าทีธุ่รการออก
ใบเสรจ็ สอบปากค า
ตรวจสอบเอกสารและออก
เล่มใบส าคญั 
3. นายทะเบยีนลงนาม 

ภายใน 1 
ชัว่โมง 

 
 

9. ขอรบัใบส าคญั
ประจ าตวัคนต่าง
ดา้ว 
ใหม่ (ภายใน 7 วนั) 

1. พบเจา้หน้าทีธุ่รการ
พรอ้มใบส าคญัถิน่ทีอ่ยู่
และหนงัสอืแจง้นาย
ทะเบยีนทอ้งทีจ่าก
ส านกังานตรวจคนเขา้
เมอืงแลว้ยื่นค ารอ้งช าระ
ค่าธรรมเนียม 
2. ตรวจสอบหลกัฐานและ
ยนืยนัความถูกตอ้งจาก
ส านกังานตรวจคนเขา้
เมอืง 
3. ช าระค่าธรรมเนียมตาม
ระเบยีบ 
4. เจา้หน้าทีอ่อกเล่มใหม่
ใหน้ายทะเบยีนลงนาม 

ภายใน 1 
ชัว่โมง 

หน่วยรบัผดิชอบของส านกังาน
ตรวจคนเขา้เมอืง คอื งาน 4 
กก.1 ตม.สตม. 



10. ขอรบัใบส าคญั
ประจ าตวัคนต่าง
ดา้ว 
 ใหม่ (เกนิก าหนด 7 
วนั) 

1. พบเจา้หน้าทีธุ่รการ
พรอ้มใบส าคญัฯ 
2. ตรวจสอบหลกัฐานและ
ยนืยนัความถูกตอ้งจาก
ส านกังานตรวจคนเขา้
เมอืง 
3. ช าระค่าธรรมเนียมตาม
ระเบยีบ 
4. เจา้หน้าทีอ่อกเล่มใหม่ 
5. นายทะเบยีนลงนาม 
6. สง่ปลายขัว้ไป
ส านกังานตรวจคนเขา้
เมอืง 

ภายใน 1 วนั 1. หน่วยรบัผดิชอบของ
ส านกังานตรวจคนเขา้เมอืง คอื 
งาน 4 กก.1 ตม.สตม. 
2. ถา้คนต่างดา้วเป็นผูเ้ยาว์
(อายุไม่เกนิ 12 ปี) ตอ้งเพิม่
ขัน้ตอนการพมิพล์ายนิ้วมอื
และสอบปากค าผูป้กครอง
พรอ้มตรวจสอบหลกัฐานยนืยนั
ความถูกตอ้งจากส านกังาน
ตรวจคนเขา้เมอืงก่อน 

 


